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de in Policis Division de Carrera Policial
e

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Codigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Division de Carrera Policial

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los y las siguientes funcionarias:

e Titular de la Coordinacion General o titular de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion de area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elaboré la 1% version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidbn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacién”.

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), niumero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusiéon para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para larealizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO
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Divisién de Carrera Policial

5 s
Guadalajers

Disefo de Programas de Estudio COPGU-CAPO-P- 01-01 6 No
Programacion de  Cursos de
Formaciéon Continua ( Actualizacion | COPGU-CAPO-P- 01-02 8 No
y Especializacion)
Ilrr:gizqtlmon de Curso de Formacién COPGU-CAPO-P- 01-03 10 No
Impa.rt|C|on de C_ursc_)’ de Formacién COPGU-CAPO-P- 01-04 12 No
Continua (Actualizacion)
Impa'rticic’)n de C.ur.so de Formacién COPGU-CAPO-P- 01-05 14 No
Continua (Especializacion)
Control Académico COPGU-CAPO-P- 01-06 16

.| Registro para la Emision de COPGU-CAPO-P- 01-07 18 No
Constancia o Kardex
Disciplinario y Presentacién COPGU-CAPO-P- 01-08 20 No
Reclutamiento de Personal COPGU-CAPO-P- 01-09 22 No
Seleccion de Personal COPGU-CAPO-P- 01-10 24 No
Seguridad de la Informacion COPGU-CAPO-P- 01-11 28 No
Difusién Preceptos COPGU-CAPO-P-01-12 30 No

Cddigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo - Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisién exclusiva

Puerta de enlace paralela

P

Flujo de secuencia
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Division de Carrera Policial

Coordinacién o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccion: Division de Carrera Policial
. Academia de Formacion y Profesionalizacion
Area: L
Policial
Procedimiento: Disefio de Programas de Estudio
Caodigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-01
Fecha de Elaboracion: 12 de Julio del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

A Lic. Jorge Alberto Alonso Flores
Revisé:

Titular de la Dependencia que

Autoriza: L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano

Firmas: Fecha de Autorizacion Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Li/c/dége AIRe o Alonso Flores

2

Titular de la Dependencia que Autoriza:// N
e

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Disefio de Programas de Estudio

Divisién de Carrera Policial

COPGU-CAPO-P-01-01

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial

Diseiio de Programas de Estudio

Jefatura de Pedagogia

para verificar si existen reformas sa el Programa
Rector de Profesionalizacion

!

Valora las adecuaciones a realizar conforme a lo
blecido en el PRP (Programs Rector de
Profe lizacién) v de doala sidad v
problemdtica de la institucion

{C@mﬂia en DOF (Diario Oficial de la Federacion

9

Propone ante el consejo académico las
adecuaciones a realizar para que cada instructor
aporte de acuerdo a su matena

:Es necesario realizar cambios?

Q-

¥ ¥
i:im las :ie;f‘i{g”;’ { Informa a la Jefanga Académica de}
mm:a’mmdo base del PRP continuar con ef programa vigente
{Programa Rector de
Profesionalizacién)

I

Envia adecuaciones a la Jefatwa
Académica para que cada mstructo
adecue sus
manuales por materia v
actualice informacién

Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821
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Division de Carrera Policial

Coordinacion o Dependencia:

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacién y Profesionalizacién
Policial

Procedimiento:

Programacién de Cursos de Formacion
Continua ( Actualizacion y Especializacion)

Cadigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

22 de Julio del 2021

Persona que Elaboraé:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Area

Respo’r?sable del aue | ic. Jorge Alberto Alonso Flores
Revisé:
T't”'a.’ 'fle la_Dependencia que L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién Agosto 2021

Persona que Elaboré:

/4

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del area que Reviso:

Lic. Jorge\"‘- Iberto Alonso Flores

Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Division de Carrera Policial

Programacion de Cursos de Formaciéon Continua
(Actualizacién y Especializacion)

COPGU-CAPO-P-01-02

L

Ouescslajars

Academia de Formacion y Profy lizacion Policial
Programacion de Cwrsos de Formacién Continua ( Actualizacién y Especializacion)
Jefatura de Pedagogia

Consulta en el (DOF) Diario Oficsal dr la Federacitn las
actualizaciones del Programa Rector de Profesionalizacion con
respectd a fas politicas publicas v ¢l catalogo de cursos de
Formacién Contna de actuahzacion v especializacion

Realiza la propuesta de curso conforme a las politicas pubhicas v
necesidades de la Comisana de la Policia de Guadalajara

v
Presenta la Prop al consejo SIS
para 1z toma de determunacionss aplicables

[ Realiza la mimsta de acusrdos ]
Envia a validacion al SESNSP por medio
de 1a UNEFQSFE de la Comisaria

:Validan los cursos de Fonmacién Continua de

&

]

Envia la validacion a la jefatura Suple las observaciones
Académica para su gjecucion v reewvia a vakidacion

Manual de Procedimientos COPGU-CAPQO-MP-01-0821
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de ia Policia Divisién de Carrera Policial

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccién: Division de Carrera Policial
Area: Academia de Formaciéon y Profesionalizacion
rea: .
Policial
Procedimiento: Imparticion de Curso de Formacion Inicial
Cadigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-03
Fecha de Elaboracion: 12 de Julio del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

. Oscar Chavez Ramos
Reviso:

Titular de la Dependencia que

. L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Vi

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Oscar Chavez Ramos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Divisién de Carrera Policial

Academia de Formacidn y Profesionalizacion Policial

Jefatura Académica

Imparticién de Curso de Formacién Inicial

Recibe &l listade del personal
que cursard la formacion Inicial

£ Son de nuevo ingreso?

[ ¥

x

( Programa la capacitacion de
formacidn inicial de acuerdoal  Programa fa capacitacién imicial equivalente
Programa Rector de Profesionalizacion para policias en acNve que no cuente con
\_cumpliendo como mi 972 horas documento que acredite la formacidn ininal
cumpliendo como minimo un total 486 horas,
conk alo establ por el Prog
4 . \ Rector de Profesionalizacidn Y,
Dnide a los alurmos de acuerdo
al grupo asignado maxnoo l
30 personas por grupe )
Anexa cédula de registro a su
d para su teguimi
3 v
&
Anexa cédula de registroa la
documentacion presentada por &l bacario g
l Realiza avance programatico (semanal)
de acuerdo al Programa Rector
Elabora el avance programitico L de Profesionalizacién y
{semanal) de cada grupo segin el plan
Rector de Profesionahizacién
;Hay wodificacionss
en el avance del curse?

.

XO—
| ( )

Evalda a Ios alumnos al
témnino del curse

Adecua el programa de acuerdo a
las 1 delaes lidad
© servicio reguendo

Concluyo satisfactoriamente
el curso? {

Entrega informacion a control escolar
pera la elaboracion de constancias

Presenta caso ante el Consejo]

Entrega mformacion a Acadénuco a las propusstas
control escolar parala de trabajo de acuerdo a o
elaboracién de constancias establecido en el Programa
Rector de Profesionalizacién

Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821



Coordinacion o Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formaciéon y Profesionalizacién
Policial

Procedimiento:

Imparticion de Curso de Formacién Continua
(Actualizacion)

Cadigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

13 de Julio del 2021

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Reviso:

Oscar Chavez Ramos

Titular del la Dependencia que
Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Vo

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

Oscar Chavez Ramos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
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| mpticin
(Actualizacion)

Divisién de Carrera Policial

de Curso de Formacion

Acadeniia de Formacién y Profasionalizacién Policial

Jefatura Académica

Imparsicion de Curso de F ion C: {Actualizacion)

cibe por parte del Despacho del Comisario Jefe el
listado del personal que iniciara la actualizacién

Pr 1 Capacitacion de acuerd
 Jo establecido en el Programa Rector
de Profesionalizacis liend

como mitiimo 40 horas

Realiza platica inductiva de las clases
que cursaran y horarios del curso

|

[ Llena cédula de registro de cada participants

4

Remstra la asistencia de los Policias através de
listas para integrar en la base de datos intema

¥
{ Twparte loy temas conforme a la

cuuricula de actualizacién

—

Aplica evaluacidn a los participantes }

LAprobd Ia evalvacion?

<X ]

Entrega mformacion a Reprog! a los particip
Conwol Escolar para la para que tomen nusvamente el
elaboracion de constancias

curso v ser evaluados

4

[

Entrega constancia del
curso a los participantes

0
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Guatalsjars

Coordinacion o Dependencia: Comisaria de la Policia de Guadalajara
Direccidn: Divisién de Carrera Policial
Area: Academia de Formacion y Profesionalizacion

Policial

Imaparticion de Curso de Formacién Continua

Procedimiento: (Especializacién)

Caédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-05
Fecha de Elaboracion: 14 Julio del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Oscar Chavez Ramos

Reviso:
Li&'cl’a'_;za(?e la Dependencia que L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:

. :
Lic. Victor Hugo Bravo Mora Oscar Chavez Ramos
Titular de la Dependencia que Autoriza:
e o —
—~*
L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
14 de 34
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Divisidén de Carrera Policial

Imparticion de Curso de Formacién Continua

(Especializacion)

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Jefatura Académica

Imparticién de Curso de F ion Continua (Especializacion)

3

-
Recibe la relacion del parsonal participante

en el curso de especializacién por parte
del Despache del Comisario Jefz

4

Realiza la lista del personal participante
para el control de ingreso

k.

Colabora o auxilia en fa logissica
de los cursos de especializacion

Recibe al ponents que imparurd
el curso de especializacion

v
{Cccrdina Ia logiztica hasta el término cumdc}

se frate de cursos de forma presencial en las
instalaciones de Fonmacidn Policial

O

Registra el curso de especializacion
en ¢l sistama v archiva el hstado
de] personal participante

k.

(" Coordina con 1a institucion que unparie

¢l curso para Ja Emisidn v
Entrega de constancias

¥

Programa entrega de
constancias a participantes

Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821
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Coordinacion o
Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial

Procedimiento:

Control Académico

Caddigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

30 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Oscar Chavez Ramos

Titular de la Dependencia
que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

Vi

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Oscar Chavez Ramos

Responsable del Area que Revisé:

f,

Titular de la dependencia que Autoriza:

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano
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[ ‘ de is Policia Divisidén de Carrera Policial
ey
»

Control Académico COPGU-CAPO-P-01-06

Jefatura Académica

Control Académico

Recibe del Comisario de la Divisién
la lista con los nombres de los
que afo &

5

¥

Elabora lista de asistencia de los alumnos
para cada instractor por asignatura

h 4

Recibe por parte del instructor en forma h
digital el examen que aplicara al termumo
de yu asignatura entregandole 3 dias
antes de la aplicacién la evaluacion

4

~
Revisa gue el examen concuerde
con los objetivos de la asignatwra

v

Entrega examen unpreso al instructor
con acta de calificaciones para su lienado

k.4

Espera conclusién de asignatura para
queell gue califi
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Coordinacién o
Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Divisién de Carrera Policial

Area:

Academia de Formacion y Profesionalizacion
Policial

Procedimiento:

Registro para la Emision de Constancia o Kardex

Caédigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

30 de Agosto del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Reviso:

Oscar Chavez Ramos

Titular de la Dependencia
que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

s

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Revisé:

Oscar Chavez Ramos

Titular de la dependencia que Autoriza:

=

—
—

L.C.E.Isidro Oscar Garcia Anguiano

VV
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Division de Carrera Policial

e 8

Gesadalagara

Registro para la Emision de Constancia o Kardex COPGU-CAPO-P-01-07

Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial
Registro para la Emisién de Constancia o Kardex

Recibe carpeta de cada mstructor con la
fista de cabfi v Distas de asistencia
de los alumnos, ambas firmadas por el alumno
v &l inswructor, asi como los exdmenes
L aplicados durante &l curso

¥

s ™
Captura las calificaciones obtenidas de cada uno de
los alumnos en el sistema interno por asignatura

8 4

A

Integra el concenirado de calificaciones de cada
uno de los alumnos en su kardex correspondiente

A
Caleula el promedio final d ]

cada uno de los alumnos

(Aprobs el curso de |
F onmacion buicial ? i

= e
4
Elabera constancia o kardex
de formacion inicial
’ Nonfica al alumno
Imprime constancias
vo kardex
Plasma en el acta de calificaciones
v que no aprobé el curso de
Enviaun juego de copiasala | %Wm;ﬁfie‘.m&hgf v i
Jefztura de Archive, para que s Camacion AiCial ¥ 1 s entite f
apexs en cada wno de los constancsa.
; LN J
| expedientes de los alumnos

L 4
Entrega Constancia y o Kardex
ongmal al alumno recabando su firma
de recibido en las copias v en el ibro

de control v registio intemno

h 4

Archiva copia de las Constancias y o
rdex entregadas v rubncadas por los
alumnos para control intermo
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g de ia Policls Divisién de Carrera Policial
Caspelatapied

Coordinacién o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area: Academia de Formacion y Profesionalizacién
rea: -
Policial
Procedimiento: Disciplinario y Presentacién
Cddigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-08
Fecha de Elaboracion: 14 de Julio del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que Lic. Rogelio Hermosillo Vazquez

Revis6:
Titula_r fje la_ Depencia que L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Revisé:

L
/
o vf"
:’. -
P

‘

/

,,/

Lic. Victor Hugo‘ Bravo Mora Lic. Rogelio Hermosillo Vazquez

Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Aguiano
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Divisién de Carrera Policial

Disciplinario y Presentacion

COPGU-CAPO-P-01-08

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Jdefatura de Prefectura

Disciplinario y Presentacién

JR—

que recibird capacitacion

|

Imparte el curso de induceién para dar s conocer las
normas disciplinanas dentro de las instalaciones de la
Academia de Fonnacién y Profesionalizacion Policial

!

Informa los lingamientos, reglas, deberes, obligaciones v
disposiciones en general v particnfar que deben cumplir
dentro del protocolo establseido para la actividad operativa |

!

/,Reahza actividades colectivas donde facilite la imegracié;\

de un marco disaiplinaric, para el d Ho de valoves v
principios de actuacion que rige la Carrera Polictal
(Legalidad, objetividad, efi ia, profk b

honradez, lealtad v respeto a los Derechos Humanos,} :;ue
tiene como proposito el desarrollo de cada uno de estos
I 105 colectivos i de exaltar el

£ ¥

Reaibe v da la biewvenida al personal ]

L patriefismo, el espinitu de cuerpo v Ia camaradenia Vi

}

Genera Ia cédula de registro para el
kardex individual del becano
¥
[ Integra el expediente del becario ’
¥
Archivs las fichas de mgreso que
vienen incorporadas al oficis ds remissén

|

Elabora la lista de asistencia de los alumnos

!

Lleva el control de asistencias, faltas, ]

incapacidades v permisos

!

{ Informa via radio al Despacho del Comsario Jefe det

personal policial en activo v de becanos faltantes

3
Elabora parte de novedades referente a las meidencias
del personal en general (faltas, permisos,
meapacidades entre otras)
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Divisién de Carrera Policial e &
et | N

srues w88

Guacaiajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial

Area: Reclutamiento y Seleccion de Personal
Procedimiento: Reclutamiento de Personal

Cadigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-09

Fecha de Elaboracion: 22 de Julio del 2021

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Brévo Mora

Responsable del Area que
Reviso: '

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

Licda. Ana Sofia Baron Sanchez

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

>

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Licda. Ana Sofia Baron Sanchez
Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Division de Carrera Policial

Reclutamiento de Personal

COPGU-CAPO-P-01-09

Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Reclutamiento de Personal

Apertura convocatonia pblica v
ablerta aprobada por la Comisién
Municipal de Carrers Policial

Proporciona informacion al
aspirante del puesto vacante

|

Informa al aspirante los
requisitos a cubrir

!

Informa los tiempos aproximados
para los trdmites v evaluaciones

!

~
Verifica que ¢l aspirante cumpla con los
requisitos de la convocatona

(Cumple con los requizitos?

wi

] &K

fa dos tacion ¢ " ]

h 4

[ Recibe al

® » 5 2 8 B

Entrega al aspirante documentacion interna para
su lenado v anexarla a su expediente:

Encuesta Previa

Solicitud de empleo

Encuesta Epidenioldgica

Fonmato para visita domiciliarias con croquis de domuciho
Declaracién de empleos

Declaracion de no haber efectusdo esdmenes de Control ¥
Confianza previos a la solicitud de ingreso a esta corparacion

y

Enirega al aspirante un CARNET con fotografia de
programacion para ¢l control de sus evaluaciones

h
{Enﬁega al aspirante la orden de exdmenes clinicos

a realizar previaments, para entregar resultados
durante su evaluacién medica programada

AL
filey

L2
{ Informa al aspirants cuales son

los requisitos que no cumple
v Que es necesario satisfacer

}

k 4

{ Da plazo para entrega v :i

cumplimiento

e
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Coordinacién o Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area:

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Procedimiento:

Seleccion de Personal

Caddigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

15 de Julio del 2021

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revis6:

Licda. Ana Sofia Barén Sanchez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboré:

V.

-
e e

Lic. Victor Hugo Bravo Mora Licda. Ana Sofia Bardén Sanchez

Titular de la dependencia que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Comlnnrin
de Is Policia

Sapfrage

'Seleccion de Personal (Pag. 1 de 3)

Division de Carrera Policial

Jefatura de Recl v Seleccion de P |
Selecsidn de Personal Piginalded
Apertura expediente de
cada uno de los aspirantes
Registra los datos generales del aspirante
en el sistema de control intero
4
Escanea la documentacién
proporcionada por el aspirante
Resguarda el expediente fisico v
asigna nimee de folio consecutive
generado por &l sistema de conweol
v \/ _ ¥
) Remite mediante oficio el fistado de Jos asprantesala
emite oficie a la Jefatura de Saluden el _Tmba.;o parals pmgramamm Divisién de Inteligencia para la consulta en la base de
" aplicacion de examen médico a los la datos del Registre Nacional de Seguridad Publica
ocumentacion:
» {(opia de solicitud
« Encuesta epidemioldgica
o Copiade CURPeINE Y. @
Espera
resultados
l Verifica que se aphque Ja evaluacion médica t
(Aprobd la evaluacion
médica?
e x < _(Programa la Jefatura de Salud en
e \/ e L el Trabajo la evaluacion fisica
|
(Aprobt Ia evaluacién
Fisica?
Informa al aspirante el L s x '
estatus de su trdmite i \// .
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de in Policia Divisidén de Carrera Policial

e

Guadataara

Seleccion de Personal (Pag. 2 de 3) COPGU-CAPO-P-01-10

Tramite Seleccién de Personal
Jefatura de Recl iento y Seleccién de Py i Psicélogo Piginalded

[ngmma la evaluacién psicologica del aspuame]

( . Recibe el listado de aspirantes que seran evaluados 3
con pruebas psicométrica !
» Ia sigmente documentacion:
o Copia de solicitud de aspuante.
+ Encuests previa. J
¥
Aplica bateria de evaluacion psicometrica” T\
o CI{test duracion 30 minutos)
» Rasgos Descriptivos de la Personalidad
“ (Duracién 60 2 90 minutos).
« Rasgos provectives de la parsonalidad {duracién
Recibe ol recultado de evaluscidn | 13 minutos}.
por parte del Pucéloge N S
o
;Aprobd evaluacion?

~ N A
7 Tt al ol resultad o x
de su evaluacion psicométrica
v

3

;3533;’@ l

( Aplica la entrevista paicolégica valorando \\

Control de Empulsos.
: > Aprobd
kr@“ evaluacidn? L

Programa a los aspirantes
para entrevista psicologica

Capacidad para trabajar bajo presién.
Cohesién grupal.

Sujecién a la autoridad

B B3OS psiquistnice
Descartar conductas p
Manejo de Is agresividad.
Tolerascia v frustracion. //

oy .

¥

* % 28 9 s e

Programa z los aspirantes i .
3 Espers Aplica entrevista v elabora reporte de
N;‘:;:;e:;:;de gmpi;rsgg @ wabajo serial fimada por el responsable

|

Programa Ia visita domiciliaria con la finalidad de:

o Confirmar v corroborar datos proporcionados en la entrevista.
o Verificar el entormo social, amb I, referencias
vecmales v comavencia familiar

Aprobé evaluacion?
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Divisién de Carrera Policial

Seleccion de Personal (ég. 3 de 3)

para que sean presentados a la Comision

Municipal de Carera Policial ~

Informa a los aspirantes seleccionados

o

Trimite Seleccidn de Personal Pigina 3de 3
Jefatura de Reclutamiento y Trabajador Social Comisario de Divisién de
Seleccién de Personal Carrera Policial
Entrega el diagnostico final con su
conclusion finmada por el responsable
Envia listados 2 1z Unidad Y. con la siguiente documentacién:
de Enlace deFondos vy l Envia oficio a los centros i . . ; i
Subsidios Federal ducativos para la validacion 1. Ficha de la vista domiciliaria que contiene:
para la programacion de documentos presentados | | | .
de los exdmenes de por los aspirantes ¢ igz‘:i: ta vaita con nombee det
coutrol y Canfianza o Deseripcion de la vivienda y enterno {con
muestras fotogrificas).
| « Referencias vecmales.
;Aprobé Control o Conclusién favorable o no favorable.
y Conflanza?
<Detecta alguna
anomalia?
N
81 ¥
T - N Confirma a la Unidad de
Envia listados de loy asg probad g .
alC de Division de Carrera Policial |- N ngial i m;na ‘d;s ?Olzccm de

aprobados por la Comision
Municipal de Carrera Policial

para qus act de
faltante v acudan a platica informaiiva

!

Programa e coordinacion con fa
Jefatura de Recursos Humanos platica
mformativa de derechos v obligaciones
para los aspivantes seleccionados
\__gue inictaren con la formacidn inictal )

!

Informa a la Jefatura de Recurzos
Humanos para que realice ¢! tedmite

para el pago de beca a los aspirantes

Espera concluya
1z formacion sucial

Jefatura de Recursos Humanos para
tramite de alta como policias

[ Envia expediente del aspirantes 2 |2 ]
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Combsnria
b\g de Is Pollcis
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Coordinacion o Dependencia:

Divisién de Carrera Policial

Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion:

Division de Carrera Policial

Area

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Procedimiento:

Seguridad de la Informacién

Cadigo de procedimiento:

COPGU-CAPO-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

16 de Julio del 2021

Persona que Elabora:

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que
Revisé:

Licda. Ana Sofia Baron Sanchez

Titular de la Dependencia que
Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2021

Persona que Elaboro:

7

Lic. Victor Hugo Bravo Mora

83

i e TR M"""‘"Q

Licda. Ana Sofia Barén Sanchez

— b

Titular de la dependencia que Autoriza:

i

-/

—7

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano
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Divisién de Carrera Policial

eguri de la Informacion

" COPGU-CAPO-P-01-11 |

Unidad de Rech iento y Seleccion de P

Seguridad de la Informacion
Jefe de la Unidad Personal Auxiliar de la Unidad
Envia listado de personal 2 la Jefatura
de Tecnologias de la Informacion para
la 1gna ion de bre de ¥
cortrasefias personalizadas para
ingresar al sistema de control
A
stringe acceso 2 los datos del aspwante ;mz;%
ual establece:
1. Que los expedientes deben estar en el
mtenior de la oficina en su archivers)
debidamente cerrado con Have.
2. Asigna personal quien sera el tmico que
cuents con la autonizacién para sustraer
expedientes.
. ( Ingresa el caprunsta al sistema con su clave |
Instruye a personal capturista para que ingrese ] 5| deacceso v regiatra los datos del
datos al sistema de informacion de o los aspzrames) &l cual no pueds modificar sino cusnta
L con acceso para tal efacto Y.
¥
(Regxs!ra el captunista Ja informacién selmnadﬁ
por el sistema v espera que s¢ genere &l numero
de folio, que s& asigno de forma automatica
el cual serd, el utilizado para identificar al
pi d todo el p de
\_ Reclutamiento v Seleccicn Yy,
Y.
4 ™
Integra el capturista el expedients fisico del
P con toda la documentazidn validada por|
peion, stiquetandolo con el nu de folio
asignado por el sistema de control
A /
Y
Recibe los resultados de las evaluaa L‘ I Entrega el expediente al personal dessgnad
aphicadas a los aspirantes para su archivo v resguardo
v
nstruye a personal para gue capture los resultados
an el sistema de control v archive los documentos
en el i de o los asy de
forma consacutiva
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de la Policls Divisién de Carrera Policial

e W8

Guadaiajara

Coordinacion o Dependencia: |Comisaria de la Policia de Guadalajara

Direccion: Division de Carrera Policial
Area Unidad de Doctrina Policial
Procedimiento: Difusion de Preceptos
Caédigo de procedimiento: COPGU-CAPO-P-01-12
Fecha de Elaboracion: 27 de Agosto del 2021
Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Bravo Mora

Responsable del Area que

Do Lic. Alberto Sierra Campos
Revisé:

Titular de la Dependencia que L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Agosto 2021
Persona que Elaboré: Responsable del Area que Reviso:
Lic. Victor Hugo Bravo Mora i rtob Sierra Campos

Titular de la Dependencia que Autoriza:

L.C.E. Isidro Oscar Garcia Anguiano
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de in Policts Division de Carrera Policial

Difusién de Preceptos COPGU-CAPO-P-01-12

Difusién de Preceptos
Unidad de Doctrina Policial

de Divisién de Carrera Policial, o se da seguimiento de

Recibe crden de trabajs por parte del comisario
provecto, plan, hinearmente, audiovisual o wabajo ordinanc

h

Investiga al respecto de la tarea encomendada a través
de la consulta de distintas fuentes de informacion

[ elabora el provecto o seguimiento de unatarea

J
J
)
J

{ Incluye v depura la informacion en el proyecto

Presenta propussta al Comisario de Divisidn

< Raaliza observaciones al trabaye”

&

. ¥
Modisca Iz inf ion de A - - -
[ & la revision y aporte por parte del } En;:ﬁ:i:{:;{;%ugm ¢ m;gﬁ: u
Comisano de la Division Division de Carrmexsa Pi olicial

A4

Ejecuta el provecto, plan, lineanuento,
audhovisual conforme a la instruccion

3

Imprime, acerva o se digitaliza
l plan para la difusion

h

Difunde entre el personal
de la Comisaria
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3. Glosario

Areas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la
Comisaria.

Carrera Policial. Servicio Profesional de Carrera Policial.

Comandante Regional de Supervision: Es el mando jerarquico que tiene a su
cargo supervisar la administracién y distribucién de estado de fuerza en cada uno
de los cuadrantes de su poligono.

Comisaria: La Comisaria de la Policia de Guadalajara

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser
el titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara.

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y
coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos operativos de la
Comisaria.

Comisario de Region: Es la persona designada para supervisar y coordinar el
territorio municipal de la regién dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la
operatividad.

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la Division de
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos
operativos que desarrollan su funcion en las tres regiones operativas en las que se
divide el municipio, zonas y cuadrantes.

Cuadrante: Division minima de responsabilidad territorial en materia policial.

Control de Confianza. Son las evaluaciones realizadas a instituciones de
Seguridad Publica a través del Centro Estatal de Evaluacién y control y confianza.

Cursos de formacion continua de actualizaciéon. Proceso permanente que
permite al personal asegurar, mantener y perfeccionar el dominio de
conocimientos y habilidades para sus funciones y responsabilidades. Posibilita su
desarrollo en el servicio profesional de carrera, al permitirle ascender en los
niveles jerarquicos de acuerdo con el area operativa en la que presta sus servicios

Cursos de formacion continua de especializacion. Proceso de aprendizaje en
campos de conocimiento particulares, que sean requeridos conforme al area de
responsabilidad, destrezas y habilidades precisas o especificas de los elementos.
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de ta Policis Divisién de Carrera Policial
B ]

Desarrollo Policial. Es un conjunto integral de reglas y procesos debidamente
estructurados y enlazados entre si que comprenden la Carrera Policial, los
esquemas de profesionalizacion, la certificaciéon y el régimen disciplinario de los
integrantes de las instituciones policiales.

DOF. Diario Oficial de la Federacién.

Formacion inicial. Proceso de preparacion teérico-practico basado en
conocimientos sociales, juridicos y técnicos para capacitar a los aspirantes a
pertenecer a las Instituciones de Seguridad Publica, a fin de que adquieran y
desarrollen los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para cumplir con
las tareas a desempefar, de acuerdo con las funciones y responsabilidades del
area operativa a la que aspiran incorporarse.

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad
policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6rganos de una instituciéon; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion de trabajo asignado al
personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institucion.

LGSNSP. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PRP. Programa Rector de Profesionalizacion emitido por el Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Profesionalizacion. Segun la LGSNSP (articulo 98): “es el proceso permanente y
progresivo de formacion que se integra por las etapas de formacion inicial,
actualizacién, promocion, especializacion y alta direccién, para desarrollar al

maximo las competencias, capacidades y habilidades de los integrantes de las
instituciones policiales.

Poligono: Area geografica delimitada en cuadrantes que proporcionan vigilancia
para la Prevencion de faltas administrativas y delitos.

PCP: Policia con Capacidades para Procesar.
PI: Policia de Investigacién de las Fiscalias.

PR: Policia Primer Respondiente.
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4. Autorizaciones

Gral. de Division D.E.M Ret. Luis Arias Gonzalez
Titular de la Comisaria de la Policia de Guadalajara

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lfiiguez Vargas
Titular de la Jefatura del
Departamento de Gestion de la
Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Comisaria de la
Policia de Guadalajara COPGU-CAPO-MP-01-0821, Fecha de elaboracién: Enero
2018, Fecha de Actualizacion: Agosto 2021 Version: 01

34 de 34
Manual de Procedimientos COPGU-CAPO-MP-01-0821




Goblerno de

Guadalajara






